Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

UNIVERSIDADE

MARANHAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS

ESTADUAL DO Setor: Coordenadoria de Administracdo de Pessoal

Processo: Emisséo de diarias

Responsavel pelo processo: Ingrid

1. DESENHO DO PROCESSO

INICIO

Preencher formulario de

Verificara documentacio exigida. solicitacio de afastamerio.

Confeccionar a certificagio de
diaria

DIVISAQ DE CADASTRO E LOTACAD

Anexar certificacio de diaria ao
PrOCEssD.

FIRA

EMISSAO DE DIARIA

Assinar certificacdo de diaria

GABIMETE DO PRO-REITOR




2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Checar as seguintes documentagbes no processo
fisico

1-Requerimento do servidor;

2- CPF; Divisao de Cadastro e Lotagao
1 Verificar a documentagéao exigida 3- Conta bancaria.

OBS*: Consultar a Resolugao 178/2018 para verificar
se o servidor tem direito a diaria.

Incluir no formulario as seguintes informacgoes:
1- Matricula

2- E-mail

3- Conta

2 Preencher formulario de solicitagdo de | 4- Fungao

afastamento 5- Cargo Divisdo de Cadastro e Lotagao
6- Departamento

7- CPF

8- Periodo

9- Localidade

Preencher as seguintes informagodes
ID do servidor;

CPF;

Nome;

Conta bancaria;

Periodo (inicio e fim);

3 Confeccionar a certificagdo de diaria Destino; Divisdo de Cadastro e Lotagao
Quantidade;

Valor unitario;

Total.

OBS*: A inclusdo dos valores é com base no Decreto
de valores N° 28.862/2013.

4 Assinar certificagao de diaria Efetivagdo da certificacdo de diaria. Gabinete do Pré-reitor de Gestao de
Pessoas

5 Anexar certificagao de diaria ao processo | Juntar documentagao ao processo. Divisdo de Cadastro e Lotagao




